CREER UNE CONVENTION DE STAGE
GUIDE D’UTILISATION ESTAGE

ET DE L'ENTREPRENEURIAT
ETUDIANT - de I'UPEC

=
UPEC

Connaissance - Action

Ressources utiles
FAQ générales sur les stages

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F16734 (site du service public)

https://www.etudiant.gouv.fr/fr/fag-stages-le-point-sur-vos-droits-589 (site etudiant.gouv)

https://travail-emploi.gouv.fr/emploi-et-insertion/mesures-jeunes/article/les-stages-etudiants-en-milieu-
professionnel (site du ministére du travail)

Guide complet et officiel sur les stages :

https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/sites/default/files/2024-02/guide-des-stages---2024-31599.pdf

Pour vous aider a calculer la durée du stage :

https://stages.dauphine.psl.eu/calculateur-heures/

Avant de démarrer I’enregistrement de votre convention vous aurez besoin de :
- Remplir la fiche de liaison a I’aide de votre organisme d’accueil

Cette fiche vous permet de rassembler les informations nécessaires a la convention. Vous pouvez en trouver
un exemplaire sur la page d’accueil d’Estage

- Obtenir les consignes de procédures auprés de votre scolarité, ou du responsable de formation
- Consulter attentivement les consignes fournies par votre composante sur la 1°™ page de votre convention

- Consulter les informations fournies sur la page web de votre composante dédiée au stage

Contact

En cas de probleme sur I'application ou la convention de stage, veuillez écrire a : sos-estsage @u-pec.fr
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SE CONNECTER A ESTAGE
Lien :

Login : numéro étudiant avec U

Mdp : mdp upec

COMMENT REJOINDRE LA PAGE D’ACCUEIL ?

Gestion des conventions de Stage

% Pour rejoindre la
age d’accueil
pag -
[T Tableau de bord

Etudiant Etab. d'accueil Service d'accueil
> Centre de Gestion
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DEMARRER LA CONVENTION : RUBRIQUE ETUDIANT

wec Gestion des conventions de Stage o3
* Création d'une convention
M rsbien
= L= e . o S8
ey N — dre le menu « Créer une convention »
® Saisir I'un des critéres. Exemple : votre
numéro étudiant (chiffres uniqguement)
© Si la liste s’affiche, sélectionner la ligne qui
vous correspond
_Emdmnl ervic eur p seign Sig
Recherchez un étudiant via son numéro ou son nom/prénom (2] Remp“r le champs CPAM .

O Vérifier les informations affichées

en comengant par la région

Cadre du stage

2 Etudiant € Caisse Primaire d’Assurance Maladie

N* étudiant

Nom A -
Prénom

Mail institutionnel su-pec.fr

* Vérifiez les coordonnées

© Sélectionner la formation si nécessaire

& Cholsissez le cadre du stage

FRANCE : -

CHOISIR LA LANGUE, VALIDER

Etudiant Etab. d'accueil Stage Enseignant référent

94031 Créteil Cedex Les stages ne sont autorisés
,,,,, que pour les formations de
& Choisissez le cadre du stage plUS de 200 heures

F
e MHIFO2 - Master 2 Sciences/de I'éducation parcours Insertion, formation 2023/2024(907)

Année inscription
Formation

2023/2024
MHIFO2 - UFR Sciences de I'éducation, sciences soc et Sciences et
techniques des activités physiques et sport

Nombgd'heures de formation *

O Sélectionner la langue de © Plus de 200 heures () Saisie manuelle
la convention si nécessaire
(stages a I'étranger)

L
Frangais (stage en France)

© Valider pour passer

AR Consignes

® Consulter les consignes Sosaneccenry a 'étape suivante
Consigne du centre
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AJOUTER L’ENTREPRISE : RUBRIQUE « ETABLISSEMENT D’ACCUEIL »

1-Rechercher I'entreprise- si elle n’est pas présente, il faudra I'ajouter

Etudiant Etab. d'accueil

O Recherchez votre établissement

d’accueil en utilisant I'un des filtres

Recherchez |'établissement ol le stage sera effectué

Numéro SIRET Numéro UAI Activité <

Pays = Commune Type d'organisme = Forme juridique g

® Sélectionnez votre Supprimerles filtres

établissement d’accueil dans la liste

ale T Numéro SIRET Activité Pays Commune Type dorganisme Forme juridique

DXC TECHNOLOGY FRANCE SAS Entreprise privée SAS + Sélectionner

© Si votre établissement d’accueil

A.S.C.E. BOXE ANGLAISE

n’est pas dans la liste, utilisez ce one v Seectionner
bouton pour I'ajouter

A.S.C.E. BOXE ANGLAISE ONG v Sélectionner

Activités

Ajouter I'entreprise-stage en France

e ] = = Fee = Indiquer le numéro SIRET sans espace (14 chiffres)

) Numero Siret )

Remplir soit le code APE e ————
Sy soit |'activité principale
. -0 BIUGS »w HH == x x == »f Nml $ Nmal $ A g SasSeif : = T
@8
o Lot APl v i i i Quand toutes les cases
Baimr e 21 obligatoires sont remplies :
Validez la page

Etablissement daccusi

B Un récapitulatif S

Numéro Sirat

Bl est affiché apres [t

Commune

Pays

la validation Tistere

g
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Ajouter |'entreprise-stage a I'étranger
1-sélectionner le pays

Statut juridique : sélectionner Autre

Indiquez manuellement I'activité principale de I'organisme d’accueil

T = = O Sélectionner le pays Le numéro SIRET n’est pas demandé

avant de remplir toutes °
les cases obligatoires

Statut juridique :
Si necessaire, I'activité principale de

Activité

Indiquez manuellement

Activité

incipe

TR |'organisme d’accueil

sélectionner : Autre R

pri
I
@

B u
@8

e e Quand toutes les cases
e obligatoires sont remplies :
v Validez la page

Coordonnées

Etablissernent d'accuei

Raison sociale
Type détablissement

Un récapitulatif S e
est affiché aprés [t
la validation Tihone

I =

LE SERVICE D’ACCUEIL

Etudiant Etab. d'accueil  Service daccueil Stage Enseignant référent Signataire

© Sélectionner le service R
d’accueil dans la liste

Choix du service dans lequel le stage sera effectué - Etablissement d'accueil :

Sélectionnez un service

® Si nécessaire, utiliser
ce bouton pour ajouter
un nouveau service

Service d'accueil

© Le récapitulatif du o seoncdl
service d’accueil s’affiche [issey ety
e Hrhe

a la fin

Modifier ces informations
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LE TUTEUR PROFESSIONNEL

Etudiant Etab. daccueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage

Sélection du tuteur professionnel - Etablissement d'accueil : enmmaus test

Enseignant référent _ Signataire

O Sélectionner le tuteur
professionnel dans la liste

@® Si nécessaire, utiliser
ce bouton pour ajouter
un tuteur professionnel

Tuteur professionnel

© Le récapitulatif du o

Prénom
Civilité

tuteur professionnel Foeton

Téléphone

s’affiche a la fin e

Modifier ces informations

Durand
Jean

Mr
responsable
00000000
jean@live.com

Sélection du tuteur professionnel - Etablissement d'accueil : emmaus test

Tuteur professionnel

Nom Durand
Prénom Jean

Civilité Mr

Fonction responsable
Téléphone 00000000
Email jean@live.com
Fax

Modifier ces informations

Etudiant Etab. d'accueil  Service daccueil  luteur professionnel Stage

A
<

Enseignant référent  Signataire  Récapitulatif

Clic ici pour sélectionner
un autre tuteur ou
I'ajouter

Si nécessaire, utiliser ce
bouton pour modifier les

informations du tuteur
professionnel

Comment modifier les informations du tuteur professionnel ?
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RUBRIQUE STAGE

Etudiant Etab. daccueil  Service daccueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire

Description du stage

Utiliser ce bouton pour Si nécessaire, tirer ici

Thématique du stage *

— sélectionner une date, pour agrandir la zone

sinon, indiquer

L manuellement la date

au format jj/mm/AAAA

Dates / horaires

01/06/2024 al 30/06/2024

Interruption au cours du stage ?

Indiquer le nombre d’heures

O Oui (@ Non

Avez-vous des horaires de travail réguliers

hebdomadaire = par semaine

® ou (O Non

35 . ‘ E

8 Si nécessaire, ajuster manuellement la

140

A

e durée totale du stage

Temps Plein - Commentaire sur le temps de travail

Indiquer un rythme horaire particulier

Etudiant  Etab. diaccueil  Service daceueil  Tuteur professionn Stage 'seignant référent  Signataire

Dates / horaires

Comment indiquer des rythmes ou horaires irréguliers ?
-dates d’interruption o

03/05/2024

Isrion sy dsise -horaires irréguliers

) ou Non

Commentaires sur le rythme discontinu

Aver.

s horaires de travail réguiers

etc. Visible en 1éere page

® 0 O Non

a

Temps plein, temps
partiel, télétravail

etc.

Gratification

Gratification au cours du stage ?

e Préciser le cas échéant :
. 8 Travail de nuit, le dimanche, jour férié

) oui @ Non

S ——— etc. Visible en 1ére page

avantages.

Rapport de Stage - /
avail exceptionnel

Autre -

AJOUTER OU MODIFIER L’ENSEIGNANT REFERENT

Etudiant Etab. daccueil  Service daccueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire

Recherchez un enseignant via son nom et/ou son prénom o Saisir |e nom de votre enseignant référent

Nom e dupont O

Aucun enseignant trouvé

pec.fr + Sélectionner
@ Sélectionner et _ S
I’enseignant référent i _ S
dans la liste ' >
t@u-pec.fr - + Sélectionner
u-pec.fr v Sélectionner
Pour modifier © Le récaptitulatif Enseignant
I’enseignant, retourner de I’enseignant o v e
dans la recherche en haut [ référent est affiché - o
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AJOUTER LE SIGNATAIRE

Etudiant Etab. d'accueil  Service d'accueil  Tuteur professionnel Stage Enseignant référent Signataire

Sélection du signataire O Sélectionner le service du

signataire de I'organisme d’accueil

JURIDIQUE

® Si nécessaire, utiliser ce bouton
pour ajouter un nouveau service

Service sélectionné

JURIDIQUE S| VITRY-SUR-SEINE FRANCE ra
© Sélectionner le signataire
(responsable de I'organisme d’accueil)

Créez un nouveau signataire

@ Si nécessaire, ajouter un nouveau

signataire

IMPRIMER LA CONVENTION

%ecepl!ulau’ Validation ~ Avenants  Evaluation du stage

e
N © Aller dans la rubrique

Année universitaire « Réca pitu | atif »

Langue de la conver

Etudiant

N° étudiant
Setgn @® Bouton pour imprimer
Toone

Téléphone portable

Mail institutionnel
Mail personnel

e Si le bouton « imprimer » n’est pas actif :

Composante/UFR
Etape détude
Elément pédagogiqt

Nombre dheures de
Centre de gestion
Coordonnées du ce

- Vérifiez que toutes les rubriques sont remplies et soulignées en vert
- Vérifiez les consignes et instructions fournies par votre scolarité, car dans de
L NOMbreux cas, seule la scolarité peut vous fournir la convention

Fax du centre

Description du stage

Type de stage Formation Initiale - Stage Obligatoire
Thématique du stage Editions / Relations Publiques / Journalisme

Sujet Chargée de missions auprés de la Directrice Générale
Fonctions et tiches Participation aux activités de la Fondation et plusieurs de ses évé enFranceeta |
Compétences jons internationales et a politique Frangais et Anglais courant Compétences rédactionnelles en frangais et en anglais Maitrise des outils de bureaucratique et Connaissance des outils numériques
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RECUPERER L'ATTESTATION
L'attestation de stage se trouve en annexe de la convention. Elle est téléchargée en PDF au méme moment que la
convention.

CREER UN AVENANT

Récapitulatif  Validation ~ Avenants  Evaluation du stage

Création d'un nouvel avenant

A
<«

) 7 IR 32's'" e titre de 'avenant La rubrique Avenant n’est active que
jm si la convention est marquée

LMt € e oo « validation administrative
effectuée » (cf rubrigue Validation)

[ Modification de la période de stage

B bl Selectionner le motif de
[ Modification du lieu de stage |lavena nt

(] Modification du tuteur professionnel

[J Modification de I'enseignant référent

(] Autre modification

Avenants existants

L’avenant devra étre

validé puis signé comme
pour la convention
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